Municipio de Vitorino

ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

VITORINO

LEI N° 948/2007

SUMULA: Dispde sobre a padronizacdo e consolidagdo do Plano
de Cargos e Salarios dos Servidores Publicos
Municipais de Vitorino, Estado do Parana, e da outras
providéncias.

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1°. O quadro de pessoal do Poder Executivo do Municipio de Vitorino estabelece a
estrutura e organizacdo das atividades da administracdo, seguindo os preceitos
estabelecidos pela Constituicdo Federal, Estadual e pela Lei Organica do
Municipio assegurando a eficiéncia dos servicos publicos e a continuidade da
acao administrativa.

81° Excetua-se das disposicbes da presente lei complementar os servidores

integrantes do quadro de pessoal do magistério publico municipal com plano de
carreira especifico.

82° Aos servidores admitidos em carater temporario aplicar-se-do as normas
definidas na legislacéo especifica.

Art. 2° - E proibido o exercicio gratuito de cargos publicos salvo nos casos previstos em
lei.

CAPITULO II
DA DEFINICAO DOS TERMOS

Art. 3° - Para os efeitos desta Lei, entende-se por:
I. SERVIDOR: pessoa legalmente investida em cargo publico;

Il. CARGO PUBLICO: o conjunto de atribuicbes e responsabilidade cometidas a um
servidor, criado por lei, com denominag&o prépria, nUmero de vagas, carga horaria
e vencimento especifico;

[ll. GRUPO: o conjunto de cargos que dizem respeito a atividades profissionais
correlatas ou afins, quando a natureza dos respectivos trabalhos ou ao ramo de
conhecimento em seu desempenho;

IV. VENCIMENTO: a retribuicdo pecuniaria basica, fixada em lei, paga mensalmente
ao servidor publico pelo exercicio das atribuigdes inerentes ao seu cargo;

V. REMUNERACAO: o vencimento do cargo, acrescido das vantagens pecuniarias
estabelecidas em lei;

VI. NIVEL: é o vencimento expresso em algarismo arabicos, aplicavel a cada cargo
como retribuicdo financeira pelo seu efetivo exercicio;

CAPITULO 1l
DO QUADRO DE PESSOAL
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Art. 4°. O quadro de pessoal quanto ao provimento, classifica-se em:

Cargos de provimento efetivo, nomeados em virtude de aprovagdo em concurso
publico, constantes dos Anexo | desta Lei;

Cargos de provimento em comissdo, mediante livre nomeacdo e exoneracdo do
Prefeito Municipal, destinados a atender encargos de direcdo, chefia ou
assessoramento, constantes do Anexo |l desta Lei.

Paragrafo Unico : Aos servidores admitidos em carater temporéario aplicar-se-&o

as normas definidas na legislacéo especifica.

Art. 5°. O plano de Cargos publicos, dos servidores integrantes do Quadro Unico de

Pessoal do Pode Executivo Municipal de Vitorino, é estabelecido de acordo com
0S seguintes anexos:

ANEXO | — PLANO DE CARGOS PUBLICOS EFETIVOS:
Grupo | - Nivel Administrativo Superior;
Grupo Il — Nivel Técnico Administrativo;
Grupo Il — Nivel Operacional Basico;

ANEXO Il - CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM
COMISSAOQ;

ANEXO Il - FORMACAO MINIMA PARA PROVIMENTO DE
CARGOS PUBLIGOS EFETIVOS;

ANEXO IV - TABELA DE ATRIBUICOES DOS CARGOS
PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO;

ANEXO V - TABELA DE FUNCOES GRATIFICADAS;

ANEXO VI - TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

ANEXO VII - TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO e

ANEXO VIII- TABELA DE CARGOS EM EXTINCAO.

Art. 6° - Os cargos de cada grupo ocupacional obedecem aos seguintes requisitos

basicos:

NIiVEL ADMINISTRATIVO SUPERIOR - NAS: Os cargos deste grupo abrangem
as atividades que requerem grau elevado de atividade mental e se relacionam
com aspectos teéricos e praticos de campos complexos do conhecimento
humano. Esses cargos exigem estudos académicos extensos e profundos, ou de
experiéncia intensiva e equivalente, ou mesmo a combinacdo de ambos —
Instrucdo para o bom desempenho do cargo.

NiVEL TECNICO ADMINISTRATIVO - NAT: Os cargos deste grupo incluem
ocupacles ligadas a aspectos teoricos e praticos de campos do conhecimento
humano que exigem escolaridade (técnicas) ou experiéncia um tanto intensivas,
ou mesmo a combinacdo de ambas, para o desempenho adequado das funcgdes.
NiVEL OPERACIONAL BASICO — NOB: Os cargos deste grupo compreende
atividades cujas tarefas requerem conhecimento pratico do trabalho, ocupacdes
manuais exigidas do desempenho de tarefas simples, que podem ser executadas
apos curto periodo de aprendizado, bem como atividades limitadas uma rotina
onde predomine o esforco fisico.

Art. 7° - Os cargos publicos constantes do Anexo | sdo isolados, até que sejam definidos

por lei especifica, os sistemas de classificacdo, requisitos de qualificacdo e
outras condicfes de provimento derivado, através de acesso ou promogao.
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Art. 8° Ao titular de cargo que, em decorréncia do realinhamento dos niveis de

vencimentos, constante dos Anexos | e VI desta Lei, venha a perceber
vencimento mensal inferior, comparativamente a situacédo imediatamente anterior
a aplicacao do presente Plano, fica assegurada a percepcao da diferenca a titulo
de Vantagem Pessoal Nominalmente identificAvel, caso o vencimento previsto
para o respectivo cargo seja maior do que o atualmente percebido, fica
assegurada, automaticamente, a percep¢ado do novo vencimento.

Art. 9°- O Poder Executivo Municipal podera contratar profissionais, autbhomos ou

Art

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

. 10

11

12

liberais para prestacdo de servicos técnicos, mediante prestacdo de servicos,
procedido de processo licitatério, conforme determina a Lei 8.666/93, sendo que
os referidos contratados em hipdtese nenhuma integrardo o quadro proprio da
Administracao direta ou indireta do Municipio.

CAPITULOIV
VENCIMENTO E REMUNERACAO

- Considera-se vencimentos a contrapartida em espécie, regularmente paga pelo

Poder Executivo, por periodo mensal de trabalho, ao servidor ocupante de cargo,
pelo efetivo servico prestado.

A remuneracdo consistira no vencimento do cargo publico acrescidas das
vantagens pecunidrias estabelecidas em lei.

Aplica-se aos cargos publicos de provimento efetivo e, de acordo com os
respectivos niveis, a tabela de vencimentos definida no anexo VI desta Lei.

Paragrafo Unico — Os valores constantes do Anexo VI de que trata esta Lei, serdo

13

14

15

alterados através de lei, respeitadas as disponibilidades financeiras e
orcamentarias do Municipio.

E vedada aos servidores da administracdo direta, das autarquias ou das
fundacbes que vierem a ser criadas, perceber vencimentos, gratificacbes de
funcdo em valores superiores aos estabelecidos nesta Lei.

Nenhum servidor do Municipio poderad possuir vencimentos superiores ao
estabelecido para o Chefe do Poder Executivo, nem tdo pouco perceber
mensalmente, vencimento inferior ao salario minimo.

Os Servidores de cargo de provimento efetivo, além dos vencimentos e
gratificacbes, receberdo como vantagem, um adicional de 4% (quatro por cento),
incidente sobre o vencimento-base, ndo cumulativo, a cada dois anos de efetivo
servi¢co ao Municipio;
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

16

CAPITULOV
DOS CARGOS EM COMISSAO

Os cargos em comissao, todos de livre nomeacao e exoneracdo, do Chefe do
Poder Executivo, serdo providos, através de livre escolha, conforme prevé o Art.
37, Il da ConstituicAo Federal, por pessoas que reunam as condicbes
necessarias a investidura no servigo publico, idoneidade moral e competéncia
profissional; destinados exclusivamente para funcdes de direcdo, chefia,
assessoramento.

17 A posse de servidor de cargo efetivo para cargo de provimento em Comissao

18

determina o afastamento do servidor do cargo efetivo de que for titular,
ressalvados os casos de acumulacgéo legal.

Extinto o cargo em comissdo, o servidor ndo perceberd o vencimento e as
vantagens dele oriundas, retornando a receber o vencimento do cargo que
exercia antes de ocupar 0 cargo em comissao.

19 Aos ocupantes de cargos de Provimento em Comissao sera dado reajuste salarial

sempre que for concedido igual beneficio aos ocupantes de Cargos em
Provimento Efetivo. .

CAPITULOVI
DOS CARGOS EM EXTINGAO

20 Consideram-se cargos em extin¢do os previstos no ANEXO VIII desta lei, ficando

81°

§2°

83°

desde ja extintas do quadro de pessoal do Poder Executivo Municipal as vagas
nao providas até a data da publicacdo da presente lei e, aquelas cuja vagancia
ocorra posteriormente:

Os cargos previstos no presente artigo serdo considerados definitivamente
extintos na medida em que vagarem.

O numero de vagas, nomenclatura e carga horéria relativos aos cargos definidos
neste artigo, constam do Anexo VIII desta Lei.

Os direitos adquiridos pelos servidores ocupantes dos cargos postos em
extincdo ficam mantidos como vantagem pessoal hominalmente identificavel,
permanecendo o vencimento de acordo com o0s niveis e referéncias ja
conquistados.

CAPITULO VI
DOS CARGOS CRIADOS
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Art. 21

Ficam criados no Anexo | da presente Lei, 0s seguintes cargos de provimento

efetivo, sendo que o numero de vagas, atribuigcbes, carga horéaria, formacgéo
exigida, bem com seus vencimentos, constam dos anexos que integram esta Lei.

l.

Il
M.
V.
V.
VI.
VII.
VIII.
IX.
X.
XI.
XIl.
XIII.
XIV.
XV.

Art. 22

Agente de Apoio Operacional;

Agente de Construcdo e Manutencao de Obras Publicas;
Agente de Operacéo de Veiculos e Equipamentos Rodoviarios;
Analista Administrativo;

Farmacéutico;

Auditor Fiscal Municipal;

Auditor de Controle Interno;

Médico Clinico Geral,

Médico Especialista;

Procurador;

Nutricionista;

Técnico de Apoio Administrativo;

Técnico de Apoio ao Controle Interno;

Técnico em Enfermagem;

Técnico em Vigilancia Sanitéaria.

Ficam criados no Anexo Il da presente Lei, 0s seguintes cargos de provimento

em comissao, sendo que o numero de vagas, carga horéria, bem com seus
vencimentos, constam dos anexos que integram esta Lei.

l.

I.

M.

V.

V.

VI.
VII.
VIII.
IX.

X.

XI.
XIl.
XIII.
XIV.
XV.
XVI.
XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.
XXIlI.
XXIII.
XXIV.
XXV.
XXVI.
XXVII.

Assessor de Comunicacao

Secretario da Junta do Servico Militar

Secretério Executivo

Assistente de Gabinete

Gerente de Contabilidade

Gerente de Licitagbes e Compras

Gerente de Recursos Humanos

Gerente de Patriménio e Almoxarifado

Gerente de Manutencéo de Veiculos e Equipamentos
Gerente de Tecnologia da Informacéo

Gerente de Administracao Tributaria

Gerente de Administracdo Financeira

Gerente de Administracdo Geral da Saude

Gerente de Controle de Epidemiologia e Servicos Conveniados
Gerente de Ensino Fundamental

Gerente de Educacao Infantil

Gerente de Apoio Administrativo e Operacional
Gerente de Assisténcia Social, Familia e Idoso
Gerente de Desenvolvimento das Atividades do 3° Setor
Gerente de Desenvolvimento do Esporte e Lazer
Gerente de Desenvolvimento da Cultura

Gerente de Planejamento Urbano e Obras Publicas
Gerente de Infra-Estrutura Urbana

Gerente de Apoio Técnico e Fiscalizacéo

Gerente de Infra-Estrutura |

Gerente de Infra-Estrutura Il

Gerente de Infra-Estrutura 11l
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

CAPITULO VI
DOS QUADROS LOTACIONAIS

23. A quantificacdo dos cargos de provimento efetivo e comissionado necessarios a
execuc¢do das atividades de cada uma das unidades administrativas dos 6rgaos
do Poder Executivo constituira o quadro lotacional dos mesmos.

Paragrafo Unico. O quadro lotacional de Cargos de Provimento Efetivo de cada
orgao sera fixado em decreto do Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO VI
DAS FUNCOES GRATIFICADAS

24 A funcéo gratificada é vantagem acessoria ao vencimento do funcionario, néo
constitui cargo, e é atribuida pelo exercicio de funcdo especifica, conforme o
anexo V desta Lei

8§1° Desde que haja recursos orcamentarios para esse fim, o Prefeito Municipal
podera criar fungdes gratificadas.

) unca ifi 2 i \Y, i

§2° A funcdo gratificada sera considerada como vantagem assessoria ao
vencimento do servidor, enquanto exercer as fun¢des, ndo sendo incorporado
ao vencimento.

25 As Funcles Gratificadas s podera ser exercidas por servidores ocupantes de
cargos de provimento efetivo.

CAPITULO VII
DISPOSIGOES FINAIS

26. Compete a Geréncia de Recursos Humanos, como érgdo central do Sistema
Municipal de Administracdo de Recursos Humanos, coordenar, orientar e
fiscalizar a implantacéo e a administracéo deste Plano de Cargos e Vencimentos.

27. As atribuicdes dos titulares dos cargos em extincdo na forma do artigo 20 desta
Lei continuam sendo aquelas descritas na respectiva Lei que os criou.

28 A realizacdo de concurso para provimento dos cargos publicos do Quadro de
Pessoal do Poder Executivo, ser4 de provas ou de provas e titulos, conforme
determinacBes do Regulamento Geral de Concurso e da Lei Organica Municipal.

29 As nomeac0Oes para os cargos publicos de que trata esta lei serdo publicadas no
orgao oficial de divulgacao dos atos do Municipio de Vitorino.
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Art. 30 As despesas decorrentes da aplicacdo deste Plano correrdo a conta das dotages
proprias do Orgamento Geral do Municipio.

Art. 31 O Anexo V da Lei 448/93 e suas alteragBes (Grupo Ocupacional Magistério)
passam a integrar a Lei Municipal 938/2007, ficam desde logo extinto os cargos
ainda nao providos do referido anexo, e em extincdo o cargo de Servente
Escolar.

Art. 32 Ficam revogadas as disposi¢cdes em contrario, em especial as Leis Municipais n°®
448/1993, 473/1993, 482/1994, 513/1995, 554/1997, 566/1997, 621/1998,
746/2003, 805/2005, 816/2005 e Lei n° 852/2006.

Art. 33. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Gabinete do Prefeito Municipal de Vitorino, Estado do Parana, 01 de novembro de 2007.

VALDIR PICOLOTTO
Prefeito Municipal
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ANEXO |

QUADRO UNICO DE PESSOAL DO PODER EXECUTIVO
PLANO DE CARGOS PUBLICOS EFETIVOS

GRUPO | — NIVEL ADMINISTRATIVO SUPERIOR

No. De Cargos

Denominagéo

Carga Horéaria

NIVEL

Publicos Semanal
5 ANALISTA ADMINISTRATIVO 40 11
1 ASSISTENTE SOCIAL 40 14
1 BIOQUIMICO 30 20
1 CONTADOR 40 21
1 ENFERMEIRO | 30 13
3 ENFERMEIRO I 40 14
1 ENGENHEIRO AGRONOMO 30 14
1 ENGENHEIRO CIVIL 20 14
1 FARMACEUTICO 40 14
1 AUDITOR FISCAL MUNICIPAL 20 15
1 AUDITOR DE CONTROLE INTERNO 20 17
2 FI?IOTERAPEUTA 20 12
4 MEDICO 20 15
2 MEDICO CLINICO GERAL | 20 18
1 MEDICO CLINICO GERAL I 40 25
2 MEDICO ESPECIALISTA 20 20
2 MEDICO VETERINARIO 20 14
1 NUTRICIONISTA 20 12
5 CIRURGIAO DENTISTA 20 12
2 PROCURADOR 20 19
1 PSICOLOGO 40 19
1 FONOAUDIOLOGO 20 12

GRUPO Il — NIVEL TECNICO ADMINISTRATIVO
No. I:?e Qargos Denominacio Carga Horéria NIVEL

Publicos Semanal
15 TECNICO DE APOIO ADMINISTRATIVO 40 5
3 TECNICO AGRICOLA 40 6
8 TECNICO EM ENFERMAGEM 40 5
3 TECNICO EM HIGIENE DENTAL 40 5
1 TECNICO EM VIGILANCIA SANITARIA 40 7
2 TECNICO DE APOIO AO CONTROLE INTERNO 40 5

GRUPO Il — NIVEL OPERACIONAL BASICO
No. I:?e Qargos Denominacio Carga Horéria NIVEL

Publicos Semanal
40 AGENTE DE APOIO OPERACIONAL 40 1
3 AGENTE DE CONSTRUGCAO E MANUTENCAO DE 40 4

OBRAS PUBLICAS

25 AGENTE DE OPERACAO DE VEICULOS E 40 4

EQUIPAMENTOS RODOVIARIOS
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ANEXO I

QUADRO UNICO DE PESSOAL DO PODER EXECUTIVO
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N°F§1§bﬁléaorgos Denominagédo Nivel
7 Secretarios Municipais AP
1 Assessor de Comunicagéo CC7
1 Secretéario da Junta do Servigo Militar CC10
1 Secretario Executivo CC6
1 Assessor Juridico CC1
1 Assistente de Gabinete CC6
1 Gerente de Contabilidade CC4
1 Gerente de Licitacdes e Compras CC3
1 Gerente de Recursos Humanos CC4
1 Gerente de Patrimdnio e Almoxarifado CC7
1 Gerente de Manutengao de Veiculos e Equipamentos CC7
1 Gerente de Tecnologia da Informacéo CC7
1 Gerente de Administracé@o Tributaria CC7
1 Gerente de Administracdo Financeira CC4
1 Gerente de Administracédo Geral da Saude CC6
1 Gerentg de Controle de Epidemiologia e Servigos cCce

Conveniados
1 Gerente de Ensino Fundamental CC7
1 Gerente de Educacéo Infantil CC7
1 Gerente de Apoio Administrativo e Operacional CC6
1 Gerente de Assisténcia Social, Familia e Idoso CC4

Gerente de Desenvolvimento das Atividades do 3°
1 Setor cce
1 Gerente de Desenvolvimento do Esporte e Lazer CCS8
1 Gerente de Desenvolvimento da Cultura CCS8
1 Gerente de Planejamento Urbano e Obras Publicas CC4
1 Gerente de Infra-Estrutura Urbana CC5
1 Gerente de Apoio Técnico e Fiscalizagao CC6
1 Gerente de Infra-Estrutura | CC5
1 Gerente de Infra-Estrutura Il CC6
1 Gerente de Infra-Estrutura |1l CC7
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ANEXO IlI

FORMAGAO MINIMA EXIGIDA PARA PROVIMENTO NOS CARGOS NOS CARGOS PUBLICOS EFETIVOS

GRUPO

DENOMINACAO DO
CARGO

ESCOLARIDADE/HABILITACAO

SVN - J0uadns OANRASIUIWPY [SAIN

Assistente Social

Superior Completo em Servico Social e Registro no Conselho ou
Orgao competente e carteira nacional de habilitacdo categoria B.

Analista Administrativo

Superior Completo e Registro no Conselho ou Orgdo competente e
carteira nacional de habilitacdo categoria B.

Farmacéutico

Superior completo em Farmé&cia e Registro no Conselho ou Orgéo
competente e carteira nacional de habilitacdo categoria B.

Bioquimico

Superior completo em Farmacia/Bioquimica e Registro no Conselho
ou Orgdo competente

Cirurgiao Dentista

Superior completo em Odontologia e Registro no Conselho ou
Orgdo competente e carteira nacional de habilitacdo categoria B.

Enfermeiro 1 e Il

Superior completo em Enfermagem e Registro no Conselho ou
Orgao competente e carteira nacional de habilitacdo categoria B.

Engenheiro Agrénomo

Superior completo em Agronomia e Registro no Conselho ou Orgéo
competente e carteira nacional de habilitagdo categoria B.

Procurador

Superior completo em Ciéncias Juridicas e Registro no Conselho ou
Orgéo competente e carteira nacional de habilitacdo categoria B.

Auditor Fiscal Municipal

Superior completo Ciéncias Contabeis, Ciéncias Economias,
Administracdo e Registro no Conselho ou Orgdo competente e
carteira nacional de habilitacdo categoria B.

Auditor De Controle Interno

Superior completo em Ciéncias Juridicas, Ciéncias Contabeis e
Registro no Conselho ou Orgdo competente e carteira nacional de
habilitacdo categoria B.

Contador

Superior completo em Ciéncias Contabeis e Registro no Conselho
ou Orgdo competente e carteira nacional de habilitagao categoria B.

Engenheiro Civil

Superior completo em Engenharia Civil e Registro no Conselho ou
Orgao competente e carteira nacional de habilitacdo categoria B.

Fisioterapeuta

Superior completo em Fisioterapia e Registro no Conselho ou Orgéo
competente e carteira nacional de habilitagdo categoria B.

Médico, Médico Clinico
Geral l e ll

Superior completo em Medicina e Registro no Conselho ou Orgéo
competente e carteira nacional de habilitacdo categoria B.

Médico Especialista

Superior completo em Medicina, e especializacdo na area de
atuacdo e Registro no Conselho ou Orgdo competente e carteira
nacional de habilitacdo categoria B.

Psicélogo

Superior completo em Psicologia e Registro no Conselho ou Orgéo
competente e carteira nacional de habilitacdo categoria B.

Nutricionista

Superior completo em Nutricio e Registro no Conselho ou Orgéo
competente e carteira nacional de habilitacdo categoria B.

Médico Veterinario

Superior completo em Medicina Veterinaria e Registro no Conselho
ou Orgdo competente e carteira nacional de habilitagdo categoria B.

Fonoaudidloga

Superior completo em Fonoauditloga e Registro no Conselho ou

Orgdo competente

10
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GRUPO DENOMINACAO DO 5
CARGO ESCOLARIDADE/HABILITACAO

Curso de Técnico Agricola Registro no Conselho ou Orgéo

Técnico Agricola competente e carteira nacional de habilitacéo categoria B.

Técnico em Vigilancia Ensino médio completo e carteira nacional de habilitagédo
Sanitaria categoria B;

Técnico De Apoio

L . Ensino médio completo, e carteira nacional de habilitagao
Administrativo

Z
=
(8
_|
o categoria B.
>
v 8 Ensino médio completo, e curso técnico profissionalizante,
Z> Técnico Em Enfermagem especifico na éarea de atuacdo e carteira nacional de
2 2 habilitagdo categoria B.
=
7} Ensino médio completo, curso técnico profissionalizante,
§ Técnico Em Higiene Dental | especifico na area de atuacdo e carteira nacional de
g' habilitagéo categoria B.
Técnico De Apoio De|Ensino médio completo e carteira nacional de habilitagao
Controle Interno categoria B.
GRUPO DENOMINAGAO DO X
CARGO ESCOLARIDADE/HABILITACAO
Agente de Apoio
Operacional Alfabetizado

Agente de Construcdo e
Manutencdo de  Obras
Publicas Alfabetizado

Agente de Operagdo de
Veiculos e Equipamentos
Rodoviérios Alfabetizado e Carteira de Habilitagdo Especifica

dON — odiseq
[euoloriadQ |8AIN

11

Rua Bardo de Capanema, 134 — Fone/Fax:(46)3227-1222 — 85.520-000 — Vitorino — Parana
e-mail:prefeitura@pmvitorino.com.br - http://www.pmvitorino.com.br



Municipio de Vitorino

ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

VITORINO

ANEXO IV
TABELA DE ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPO: NIVEL ADMINISTRATIVO SUPERIOR
CARGO: ANALISTA ADMINISTRATIVO

= Executar trabalhos relacionados com a organizacéo e atualizacdo dos arquivos e ficharios;

= Redigir instrucdes, ordens de servico, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos
administrativos sobre assuntos do 6rgéo;

= Elaborar minutas de contratos em geral;

= Auxiliar na aquisicdo e suprimento de material permanente e de consumo, divulgacdo de
editais e outras tarefas correlatas;

= Colaborar na redagédo de relatorios anuais ou parciais atendendo as exigéncias ou normas
do érgéo;

= Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certiddes e termos de ocorréncia em
geral;

= Preparar documentos necessarios para o funcionamento do 6érgao;

= Realizar registros em geral;

= Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes
relacionados as suas atividades;

= Providenciar os servicos de reprografia e multiplicacdo de documentos;

= Sugerir métodos e processo de trabalho para simplificacdo, recebimento, classificacéo
registro, guarda, codificacdo, tramitacdo e conservacdo de documentos, processo e
papéis em geral;

= Colaborar nos estudos e elaboragdo de trabalhos técnicos relativos a projetos de planos
de acao;

= Acompanhar ou participar da elaboracéo de anteprojetos de leis e decretos;

= Elaborar e implementar planos, projetos e programas na area de Administracdo de
Pessoal;

= Desenvolver programas de treinamento;

= |nteragir com as areas competentes nos programas de medicina e seguranca do trabalho;

= |Implementar planos e programas na area de Administracdo de Materiais: compras,
almoxarifado e controle de estoques;

= Implementar planos e programas de racionaliza¢do do trabalho;

= Coordenar, supervisionar e executar estudos e/ou trabalhos técnicos relativos a projetos
de planos de acao;

= Participar na fiscalizagdo e controle da execucao fisica e financeira do plano de acao;

= Estudar e analisar os programas e projetos, em harmonia com as diretrizes e politicas
estabelecidas;

= Colaborar na elaboragéo dos subsidios para as diretrizes e politicas governamentais;

= Acompanhar, participar e/ou elaborar anteprojetos de leis e decretos;

= Estudar e acompanhar os trabalhos de elaboracdo de instrucdo, ordens de servico, cartas,
oficios, memorandos e atos administrativos sobre assuntos do 6rgéo;

= Sugerir métodos e processos de trabalho para simplificacdo, recebimento, classificacao,
registro, guarda, codificacdo, processos e papéis em geral;

= Estudar e acompanhar a organizacdo de novos quadros de servidores;

= Emitir laudos e pareceres sobre assunto de sua competéncia;

= Realizar estudos e pesquisas sobre a criacdo, alteracdo, extincdo, supresséao, lotacdo e
relotacdo de cargos e funcdes;

= Estudar e acompanhar projetos de convénios;

= Acompanhar o desenvolvimento da técnica de planejamento administrativo e financeiro a
fim de promover o seu aperfeicoamento;

= Estudar e propor normas para a administracéo de pessoal;

= Dirigir veiculos oficiais quando necessario ao exercicio das atribui¢cdes do cargo.
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CARGO: ASSISTENTE SOCIAL

Planejar, coordenar, controlar e avaliar programas e projetos na area do Servigo Social
aplicados a individuos, grupos e comunidades;

Elaborar e/ou participar de projetos de pesquisas, visando a implantacao e ampliacao de
servigos especializados na area de desenvolvimento comunitario;

Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar junto a equipe de
saulde a situacao social do individuo e sua familia;

Fornecer dados sociais para a elucidacéo de diagnéstico médico e pericial;

Diagnosticar e tratar problemas sociais que impecam comunidades, grupos e individuos
de atingirem um nivel satisfatério de salde;

Desenvolver atividades que visem a promocado, protecdo e a recuperacao da saude da
populacdo, ocupando-se das aplicacbes sociais, culturais, econémicas, que influem
diretamente na situacdo salde, através da mobilizagcdo e desenvolvimento das
potencialidades humanas e sociais;

Mobilizar recursos da comunidade para que sejam devidamente utilizados e para que
possam proporcionar os beneficios necessarios a populacéo;

Prover, adequar e capacitar recursos humanos institucionais e/ou comunitarios,
necessarios para a realizacéo de atividade na area do Servico Social;

Participar de programas de treinamento de pessoal técnico e auxiliar para o
desenvolvimento das ac¢des de educacdo em saude;

Participar das a¢6es que visem a promocao dos servidores da instituicao;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribuigcdes do cargo.[’

CARGO: BIOQUIMICO

Coordenar, supervisionar e executar atividades relacionadas as analises, bromatologicas
e de medicamentos;

Coordenar, supervisionar e executar a preparacdo de reativos, corantes, anticoagulantes,
meios de cultura, solucdes detergentes e outros produtos utilrantes, anticoagulantes,
meios de cultura, solugBes detergentes e outros produtos utilizados em laboratério;
Coordenar e executar pesquisas, montagens e implantagdo de novos métodos de andlise
para determinacdes laboratoriais e producdo de medicamentos;

Orientar e supervisionar os técnicos de laboratério e auxiliares de laboratério na execucgéo
de suas atividades;

Coordenar e supervisionar a solicitacdo, recebimento e acondicionamento de materiais de
uso no laboratério;

Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos de laboratério, bem como orientar a
sua correta utilizacao;

Responsabilizar-se pelo arquivo de documentos e de registro de exames do setor;
Coordenar e supervisionar a coleta, identificacdo e registro de materiais biologicos
destinados a exames;

Executar determinacdes laboratoriais pertinentes a parasitologia, urindlise, imunologia,
bioquimica e microbiologia (bacteriolégica virologia e micologia);

Executar determinacdes laboratoriais de agua, bebidas, ali pertinentes a parasitologia,
urindlise, imunologia, bioquimica e microbiologia (bacterioldgica, virologia e micologia);
Executar técnicas especializadas, tais como: cromatografia, eletroforese, andlises
radioquimicas, liofilizacdo, congelamentos e produtos, imunofluorescéncias e outras;
Coordenar e executar a preparacdo de produtos imunolégicos destinados a analises,
prevencdo e tratamento de doencas;

Coordenar, supervisionar, executar e responsabilizar-se pela producdo, manipulacdo e
andlise de cosméticos, a fim de obter produtos de higiene e protecao;

Efetuar o controle de qualidade de todas as técnicas, equipamentos e materiais utilizados
nas analises laboratoriais e na produgdo de medicamentos;

Emitir pareceres e laudos técnicos concernentes a resultados de analise laboratoriais e de
medicamentos;

Planejar, coordenar, supervisionar e executar o treinamento de pessoal na area de
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competéncia;

Articular-se com a chefia, visando o bom desempenho das atividades laboratoriais e o
bom relacionamento de pessoal;

Assinar documentos elaborados no laboratério;

Planejar, coordenar, supervisionar e executar as atividades laboratoriais inerentes a
vigilancia epidemioldgica, vigilancia sanitaria e servigos basicos de saude;

Participar de outras atividades especificas, relacionadas com planejamento, pesquisas,
programas, levantamentos, comissfes, normas e eventos cientificos no campo da saude
publica;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribui¢cdes do cargo.

CARGO: CONTADOR

Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de contabilidade;

Elaborar os balancetes mensais, orcamentarios, financeiro e patrimonial com os
respectivos demonstrativos;

Elaborar balancos gerais com os respectivos demonstrativos;

Elaborar registros de operagdes contabeis;

Organizar dados para a proposta orcamentaria;

Elaborar certificados de exatiddo de balangos e outras pecas contabeis;

Fazer acompanhar a legislagédo sobre execucao orgcamentaria;

Controlar empenhos e anulagdo de empenhos;

Orientar na organizagéo de processo de tomadas de prestacdo de contas.

Assinar balancos e balancetes;

Fazer registros sistematicos da legislagdo pertinente as atividades de contabilidade de
administracao financeira;

Preparar relatérios informativos sobre a situacdo financeira e patrimonial das reparticdes;
Opinar a respeito de consultas formuladas sobre matéria de natureza técnica, juridico-
contabil financeira e orcamentaria, propondo, se for o caso, as solucées cabiveis em tese;
Emitir pareceres, laudos e informacBes sobre assuntos contabeis, financeiros e
orcamentarios;

Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

Apresentar relatério de suas atividades;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribuigdes do cargo.

CARGO: ENFERMEIRO I e Il

Participar no planejamento, execugéo e avaliagao de planos e programas de saude;
Participar da formulagdo das normas e diretrizes gerais dos programas de salde
desenvolvidas pela Institui¢&o;

Formular normas e diretrizes especificas de enfermagem;

Organizar e dirigir servigos de enfermagem e suas atividades na Instituicao;

Fazer consultoria, auditoria e emitir pareceres sobre a matéria de enfermagem;
Desenvolver atividades de supervisdo em todos os niveis assistenciais;

Prestar assessoria quando solicitado;

Desenvolver educacao continuada de acordo com as necessidades identificadas;
Promover a avaliacéo periddica da qualidade da assisténcia de enfermagem prestada;
Participar do planejamento e prestar assisténcia em situacfes de emergéncia e de
calamidade publica, quando solicitado;

Elaborar e executar uma politica de formagdo de Recursos Humanos de Enfermagem de
acordo com as necessidades da Instituicao;

Realizar consulta de enfermagem e prescrever a assisténcia requerida;

Fazer notificagdo de doencas transmissiveis;

Participar das atividades de vigilancia epidemiologica;

Dar assisténcia de enfermagem no atendimento as necessidades basicas do individuo,
familia e a comunidade de acordo com os programas estabelecidos pela Secretaria
Municipal de Saude;

Identificar e preparar grupos da comunidade para participar de atividades de promocéo e
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prevencao da saude;

Participar de programas de salde desenvolvidas pela comunidade.

Promover e participar de atividades de pesquisa operacional e estudos epidemiol6gicos;
Elaborar informes técnicos para divulgacao;

Colaborar no desenvolvimento das atividades com a salilde ocupacional da Instituigdo em
todos os niveis de atuacao;

Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribuicdes especificas do cargo.

CARGO: ENGENHEIRO AGRONOMO

Orientar e revisar, com certo grau de autonomia de agdo e critério, as atividades de
equipes de funcionarios da categoria inferior e executar trabalhos de engenharia
agron6mica na forma das especializa¢6es abaixo indicados;

Introducdo e criacdo de variedades de plantas de elevada produtividade, caracteristicas
tecnologicas e de marcado desejaveis;

Introducao, selegdo, melhoramento e producao de legumes, cereais, raizes, tubérculos,
bulbos, oleaginosas, horticulas, fruticulas e outras culturas de interesse econémico;
Producéo, multiplicacéo e tecnologia de sementes e mudas;

Ecologia, fisiologia, botanica e taxionomia vegetal;

Nutricdo vegetal, corretivos e fertilizantes;

Biologia, quimica e fisica do solo;

Emprego de produtos quimicos e biol6gicos na agricultura;

Orientagdo aos usuarios, sobre técnicas relacionadas com a producao vegetal;
Organizacdo de programas e campanhas de profilaxia e combate a doencas e pragas dos
vegetais;

Estudo sisteméatico de plantas que servem como criadouros de vetores, a sua distribuicao
geogréfica e estacional, objetivando a eliminagao desses criadouros;

Avaliacédo dos resultados do uso de herbicidas nas plantas visadas, na flora circundante e
naquela que existir nas propriedades rurais préximas;

Controle das areas em que forem aplicadas herbicidas, quanto a recuperagdo e
ressurgimento das plantas combatidas;

Estudo do solo, mananciais, vegetacao neles existentes ou ao longo de cursos d’'agua e
alagados, para identificacdo de criadouros de parasitas patogénicos ou de vetores de
doencas endémicas;

Elaboracdo de projeto, direcdo ou orientagcdo da execucdo de pequenas obras de
hidrografia sanitaria, com fins profilaticos ou de controle de endemias;

Participagdo no reconhecimento geografico de area para a implantagdo de programas ou
atividades, tendo em vista o estudo de sua viabilidade, em funcao de fatores geoclimaticos
existentes;

Orientacdo na confeccdo de cartogramas de levantamento de terreno, clima e outros
dados necesséarios ao planejamento e execucao de planos de trabalho;

Orientacdo da execucdo de levantamento de areas em processo de povoamento e
colonizacdo, de seus fatores ecolégicos e outros que impliquem em riscos
epidemiolégicos;

Orientacdo na manutencdo, conservacao e recuperacdo de equipamentos operacionais e
participacdo em sua selecéo para aquisi¢ao;

Participacdo no planejamento, execucgéo e supervisdo das operacdes de inseticidas;
Planejamento e direcdo de operacdes de campo contra vetores de doengas endémicas
em area em que ocorra resisténcia dos mesmos aos métodos convencionais para o seu
controle;

InvestigacBes sobre o valor fitos sanitario dos diversos produtos empregados no combate
de pragas e doencas dos vegetais;

Divulgacdo com fins educativos de métodos e processos de combate a pragas e doencas
dos vegetais, através dos meios de comunica¢ao usuais;

Execucdo de servicos de desinfeccao fitos sanitéria;

Inspecao de vegetais submetidos a quarentena;

Orientagdo aos usuarios de técnicas relacionadas com a defesa fitos sanitaria;

15

Rua Bardo de Capanema, 134 — Fone/Fax:(46)3227-1222 — 85.520-000 — Vitorino — Parana
e-mail:prefeitura@pmvitorino.com.br - http://www.pmvitorino.com.br



VITORINO

Municipio de Vitorino

ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

Resolucao de problemas econdmicos da producédo agricola e sobre decisbes econdmicas
gue deverédo ser tomadas em nivel das unidades de producéo;

Integracao do setor agricola nos planos e programas regionais e nacionais;

Programas de investimentos no setor agricola;

Analise da viabilidade econdémica dos experimentos agropecuarios;

Orientagdo aos usuarios, em técnicas relacionadas a economia rural;

Levantamento do uso atual, capacidade de uso, classificacdo, planejamento e
conservagéao do solo;

Orientar projetos de mecanizacao agricola;

Elaborar avaliacdo de safras agricolas;

Orientar a elaboracdo de projetos para construcdes rurais;

Orientar a elaboracdo de projetos de instalacdes elétricas de baixa tensdo, para fins
agricolas;

Elaborar e supervisionar a elaboracéo de projetos de topografia e foto-interpretacéo;
Elaborar ou orientar a elaboragdo de projetos de irrigagcdo e drenagem para fins agricolas;
Elaborar ou orientar a elaboragdo de projetos de captagdo de aguas, reservatorios e
barragens para fins agricolas;

Elaborar ou orientar a elaboragdo de projetos de Estradas de rodagem vicinais para fins
agricolas;

Realizar exame de problemas técnicos de engenharia rural;

Orientacdo aos usuarios, em técnicas relacionadas a engenharia rural;

Orientacdo aos usuarios, em relacdo a tecnologia agricola;

Emitir laudos e pareceres sobre assuntos de sua competéncia;

Manter permanente articulagdo com 0Orgdos estaduais e federais, visando aplicacdo de
melhores técnicas no setor e o desenvolvimento da atividade agricola;

Apresentar relatérios periodicos;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribuigdes do cargo;

CARGO: ENGENHEIRO CIVIL

Planejar, programar, organizar, coordenar a execucao das atividades relacionadas com a
construcdo, reforma ampliagdo, manutencédo e locacéo de edificacbes e equipamentos de
uso publico, bem como a definicdo das instalagcbes e equipamentos;

Orientar o mapeamento e a cartografia de levantamento feito para areas operacionais;
Analise técnica de processos relativos a execugdo de obras publicas, compreendendo
especificagbes quanto as normas e padronizagfes, projetos complementares (estrutural,
hidro-sanitario, elétrico, telefénico, preventivo contra incéndio);

Andlise de projetos particulares (segundo as Leis e suas alteracdes, que dispdem sobre o
Zoneamento Urbano, o Cdodigo de EdificacBes e Parcelamento do Solo) para aprovacéo
de projetos e liberagcdo do Alvara de construcdo. Emitindo laudo e assumindo a
responsabilidade técnica quanto a aprovacao;

Participar da elaboracédo e execucdo de convénios que incluam projetos de engenharia
para a execuc¢do, reestruturacdo, manutencdo, ampliacdo ou remocao de edificacdes;
Estudo, projetos, andlises, avaliacdes, vistorias, pericias, pareceres e divulgagdo técnica
relativos a especialidade;

Acompanhar e analisar o cumprimento dos contratos celebrados para a execucdo de
obras e servicos;

8.5.8. Monitorar edificag8es do patriménio publico e em uso temporario, controlando o uso;
8.5.9. Embargar constru¢cdes que ndo atendam as especificacdes do projeto original e as
normas de responsabilidade técnica;

Fiscalizar imoveis financiados pelo 6rgéo publico;

Participar de comiss@es técnicas;

Coordenar e supervisionar a manutencdo de equipamentos publicos (iluminacdo, bancos,
coletores de lixo, placas, entre outros);

Estudar e desenvolver métodos operacionais, bem como baixar normas e instrucdes
disciplinadoras para o uso e manutengédo dos veiculos, equipamentos e obras municipais;
Projetar, analisar, fiscalizar e executar estruturas, instalagcdes elétricas (baixa tensao),
telefonicas, sinalizacéo, acustica e relégio sincronizado;
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Executar a locacdo de obras, junto a topografia e batimetria;

Apresentar relatérios de suas atividades;

Desempenhar demais atividades que, por sua natureza, se inclua no ambito de sua
profissao;

Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribuicdes do seu cargo.

CARGO: FARMACEUTICO

Aviar, classificar e arquivar receitas;

Redigir saida de medicamentos sob regime de controle sanitario especial, em livro proprio;
Apresentar mapas e balancos periddicos dos medicamentos utilizados e em estoque;
Controlar receitas e servicos de rotulagem, realizando periodicamente o balanco de
entorpecentes e equiparados;

Adquirir e controlar estoque de medicacdo clinica principalmente psiquiatrica de
entorpecentes e equiparados;

Cadastrar informacgdes sobre unidades de distribuicdo de medicamentos e vacinas;
Supervisionar e assessorar a andlise fisica e quimica de embalagens, recipientes e
invélucro dos medicamentos a fim de evitar que os mesmos alterem suas caracteristicas
farmacodinamicas;

Assessorar autoridades superiores, preparando informes e documentos sobre legislacéo e
assisténcia farmacéutica a fim de servirem de subsidios para elaboracdo de ordens de
servicos, portarias, pareceres e outros;

Coordenar, supervisionar ou executar todas as etapas de realizacdo dos trabalhos de
andlises clinicas, andlises bromatoldgicas, ou determinag8es laboratoriais relacionadas
com sua area de competéncias;

Orientar, supervisionar e dar assisténcia aos técnicos e auxiliares de laboratério na
execucao de suas atividades;

Responsabilizar-se pelos aparelhos e equipamentos de laboratério, bem como orientar a
sua correta utilizacao;

Assinar todos os documentos elaborados nos laboratorios;

Articular-se com a chefia da unidade, visando o bom desempenho das atividades
laboratoriais, e 0 bom relacionamento de pessoal;

Executar outras atividades semelhantes;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribuigdes do cargo.

CARGO: FISIOTERAPEUTA

Realizar atendimento ambulatorial;

Participar das atividades de apoio médico das Unidades Sanitarias do Departamento
Municipal de Saude;

Emitir laudos e pareceres, quando solicitado;

Participar de eventos que visem seu aprimoramento técnico-cientifico e que atendam os
interesses da instituicao;

Desenvolver atividades educativas de salde na area de sua competéncia;

Participar de treinamento do pessoal de nivel auxiliar, médio e superior;

Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

Desenvolver outras tarefas semelhantes;

Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribui¢cdes especificas do cargo.

CARGO: AUDITOR FISCAL MUNICIPAL

Fiscalizar o cumprimento do Cédigo Tributario Municipal, Codigo de Postura, Cédigo de
Edificacdes e Zoneamento e demais disposicdes legais e regulamentares pertinentes;
Verificar a exatiddo dos lancamentos efetuados pelos contribuintes nos livros fiscais e
contabeis a vista dos documentos correspondentes;

Efetuar diligéncias para verificacdo de notas fiscais de prestacéo de servicos, apuracao de
dendncias, concesséao de inscricdo municipal e informacdes em processo fiscal,

Notificar e aplicar penalidades previstas em lei e regulamentos municipais;
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Localizar evasdes ou clandestinidade de receitas municipais;

Atender consultas de carater tributario, fiscal de posturas, edificacfes e zoneamento;
Cooperar na atualizacdo e aperfeicoamento da legislacéo tributaria e de planejamento
urbano;

Executar inspecao em livros, documentos, registros e imoéveis, para constatar a satisfagcao
plena do Crédito Tributario Municipal;

Fiscalizar o transporte coletivo municipal, os taxis e lotagdes, os servicos funerarios e
outros servigos municipais permitidos, autorizados ou concedidos pelo Municipio;

Elaborar os atos relativos ao processo administrativo-fiscal, em toda sua plenitude, na
cobranca dos tributos municipais.

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribui¢cdes do cargo

CARGO: AUDITOR DE CONTROLE INTERNO

coordenar as atividades relacionadas com ao Controle Interno da Administracdo Direta,
Indireta e fundacional, inclusive das sociedades de economia mista e empresas publicas,
promovendo a integracdo operacional e expedindo atos normativos sobre procedimentos
de controle;

avaliar, a nivel macro, o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no
Plano Plurianual e na Lei de Diretrizes Orcamentérias, e nos Orcamentos do Municipio,
inclusive quanto a a¢des descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos dos
Orcamentos Fiscal e de Investimentos

efetuar o acompanhamento sobre as medidas adotadas para o retorno da despesa total
com pessoal aos limites legais, nos termos dos arts. 22 e 23, da Lei Complementar n°
101/00;

exercer 0 acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais de aplicagédo
em gastos como a manutencéo e o desenvolvimento do ensino e com despesas da area
de saude;

estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade, e a legitimidade dos atos de
gestdo e avaliar os resultados quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade da gestédo
orcamentdria, financeira e patrimonial nos érgaos da Administracdo Municipal, bem como,
na aplicacéo de recursos publicos por entidades de direito privado;

apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional, centralizando, a nivel
operacional, o relacionamento com o tribunal de contas do Estado, respondendo pelo:
encaminhamento das prestacdes de contas anuais;

atendimento aos técnicos do controle externo;

recebimento de diligéncias e coordenacédo das atividades para a elaboracédo de respostas;
acompanhamento da tramitacdo dos processos e coordenacdo da apresentacdo de
recursos;

medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno adotados
pelos Orgdos Setoriais do Sistema, através do processo de auditoria a ser realizada nos
sistemas de Contabilidade, Gestdo Orcamentaria e Financeira; Recursos Humanos,
Patrimbénio, Contratos e Gestdo Operacional e demais sistemas administrativos da
Administracdo Direta e Indireta do Municipio, expedindo relatérios como recomendacdes
para aprimoramento dos controles;

alertar formalmente a Autoridade Administrativa competente para que instaure
imediatamente, sob pena de responsabilidade solidaria, as acdes destinadas a apurar 0s
atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em
prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;
revisar a adequacao da estrutura do Municipio ao cumprimento dos objetivos e metas da
municipalidade;

verificar a observancia dos limites e das condicdes para a realizacdo de operacdes de
crédito e sobre a inscricdo de compromissos em Restos a Pagar;

dar ciéncia ao Tribunal de Contas do Estado das irregularidades ou ilegalidades apuradas,
para as quais a administragdo nao tomou as providéncias cabiveis visando a apuracao de
responsabilidades e o ressarcimento de eventuais danos ou prejuizos ao erario;
manifestar-se, quando inquirido pelo Chefe do Poder Executivo, acerca da regularidade e
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legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o
cumprimento e/ou legalidade de atos;

participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboracdo do Plano Plurianual,
da Lei de Diretrizes Orgamentarias e dos Orgcamentos do Municipio;

assessorar a administracdo nos aspectos relacionados com os controles interno e externo
e quanto a legalidade dos atos de gestdo, emitindo relatérios e pareceres sobre os
mesmos;

interpretar e pronuncia-se em carater normativo sobre a legislacdo concernente a
execucdo orcamentaria, financeira, patrimonial e quanto a contabilidade publica,
expedindo Instru¢des Técnicas quando necessarias;

efetuar o acompanhamento sobre as providéncias tomadas para a reconducdo dos
montantes das dividas consolidada e mobilidria aos respectivos limites, conforme o
disposto no artigo 31, da Lei Complementar n° 101/00;

aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienacao de ativos, tendo em vista as
restricdes constitucionais e as da Lei Complementar n® 101/00;

efetuar o acompanhamento sobre o cumprimento do limite de gastos totais e de pessoal
do Poder Executivo Municipal, nos termos dos artigos 29-A da Constituicdo Federal e do
inciso VI, do artigo 59, da Lei Complementar n® 101/00;

estabelecer procedimentos e controles destinados a assegurar que as acdes que motivem
a geracdo de novas despesas com duracdo superior a dois anos ou 0s atos que gerem
despesas de carater continuado, somente ocorram apés observadas as exigéncias
contidas nos artigos 16 e 17 da Lei de Responsabilidade Fiscal;

exercer o acompanhamento sobre a divulgacdo dos instrumentos de transparéncia de
gestao fiscal nos termos da Lei Complementar n°® 101/00, em especial quanto ao relatério
resumido da execucdo orcamentaria e ao relatério de gestdo fiscal, aferindo a
consisténcia das informacgdes constantes de tais documentos;

promover o acompanhamento das rotinas contabeis do municipio, dispensando atengéo
especial as Conciliagbes Contabeis, prestacdes de Contas, Informagfes Gerenciais e
Financeiras fornecidas com embasamento no sistema de contabilidade;

verificar o cumprimento das metas durante a execugdo orgamentaria;

estabelecer as normas norteadoras ao adequado controle do patrimdnio do municipio;
padronizar procedimentos administrativos de gestdo operacional;

fiscalizar e submeter ao controle geral, normas e procedimentos referentes a
padronizacéo dos processos interagindo com 6rgaos préprios das Secretarias Municipais;
planejar, organizar, dirigir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as atividades das
unidades subordinadas, bem como prové-las de orientacdo e dos meios necessarios ao
bom desempenho;

assessorar o Prefeito, os Secretarios em matéria de sua competéncia;

realizar auditorias periodicas em todos os 6rgdos componentes da Administracéo Puablica
Municipal, inclusive autarquias, fundagfes e sociedades de economia mista, verificando a
execucgao or¢camentaria, financeira, a correta escrituragdo contabil, prestacao de contas e
demais atos relativos a gestao correta dos recursos publicos;

expedir instrucdes técnicas;

CARGO: MEDICO, MEDICO CLINICO GERAL I e lI

Realizar atendimento ambulatorial;

Participar dos programas de atendimento a populacbes atingidas por calamidades
publicas;

Integrar-se com a execucdo dos trabalhos de vacinacdo e programas de saneamento;
Realizar estudos e inquéritos sobre os niveis de saldde das comunidades e sugerir
medidas destinadas a solugdo dos problemas levantados;

Participar da elaboracdo e execucdo dos programas de erradicacdo e controle de
endemias na area respectiva;

Participar das atividades de apoio médico-sanitario das Unidades Sanitarias da Secretaria
da Saude;

19

Rua Bardo de Capanema, 134 — Fone/Fax:(46)3227-1222 — 85.520-000 — Vitorino — Parana
e-mail:prefeitura@pmvitorino.com.br - http://www.pmvitorino.com.br



VITORINO

Municipio de Vitorino

ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

Emitir laudos e pareceres, quando solicitado;

Participar de eventos que visem seu aprimoramento técnico-cientifico e que atendam os
interesses da Instituicdo;

Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

Participar de treinamento para pessoal de nivel auxiliar médio e superior;

Proceder a notificagdo das doencas compulsorias a autoridade sanitaria local;

Prestar a clientela assisténcia médica especializada, através dediagnostico, tratamento e
prevencao de moléstias;

Auxiliar nos programas de educacao de saude;

Opinar a respeito da aquisicao de aparelhos, equipamentos e materiais a serem utilizados
no desenvolvimento de servicos relacionados a sua especialidade;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribui¢cdes do cargo;

CARGO: MEDICO ESPECIALISTA

Realizar atendimento ambulatorial especializado, na respectiva area de atuagao, seguindo
as normas inerentes a especialidade que possui;

Participar dos programas de atendimento a populacbes atingidas por calamidades
publicas;

Integrar-se com a execuc¢do dos trabalhos de vacinacdo e saneamento;

Realizar estudos e inquéritos sobre os niveis de salide das comunidades e sugerir
medidas destinadas a solugdo dos problemas levantados;

Participar da elaboracdo e execucdo dos programas de erradicagcdo e controle de
endemias na area respectiva;

Participar das atividades de apoio médico-sanitario das Unidades Sanitarias da Secretaria
da Saude;

Emitir laudos e pareceres, quando solicitado;

Participar de eventos que visem seu aprimoramento técnico-cientifico e que atendam os
interesses da Instituicdo;

Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

Participar de treinamento para pessoal de nivel auxiliar médio e superior;

Proceder a notificagdo das doencas compulsorias a autoridade sanitaria local;

Prestar a clientela assisténcia médica especializada, através de: diagnéstico, tratamento e
prevencao de moléstias e educacao sanitaria;

Opinar a respeito da aquisicdo de aparelhos, equipamentos e materiais a serem
utilizados no desenvolvimento de servicos relacionados a sua especialidade;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribui¢cdes do cargo.

CARGO: MEDICO VETERINARIO

Exercer a pratica da clinica em todas as suas modalidades;

Coordenar a assisténcia técnica e sanitaria aos animais, sob qualquer forma;

Exercer a direcdo técnico-sanitaria dos estabelecimentos industriais, comerciais,
desportivos, recreativos ou de protecao, onde estejam, permanentemente, em exposi¢ao,
em servico ou para qualquer outro fim animal, ou produtos de sua origem;

Desempenhar a fretagem sobre animais, identificacdo, defeitos, vicios, doencas, acidentes
e exames técnicos em questdes judiciais;

Executar pericias, exames e pesquisas reveladoras de fraudes ou operacao dolosa nos
animais inscritos nas exposi¢des pecuarias;

Orientar o ensino, a dire¢do, o controle e os servicos de inseminacao artificial;

Participar de eventos destinados ao estudo da medicina veterinaria;

Desenvolver estudos e aplicacdo de medidas de salde publica no tocante a doengas de
animais, transmissiveis ao homem;

Proceder a padronizacéo e a classificacdo dos produtos de origem animal;

Participar nos exames dos animais para efeito de inscricdo nas sociedades de registros
genealdgicos;

Realizar pesquisas e trabalhos ligados a biologia geral, & zoologia e a zootecnia bem
como a bromatologia animal em especial;
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Proceder a defesa da fauna, especialmente o controle da exploracdo das espécies de
animais silvestres, bem como dos seus produtos;

Participar do planejamento e execucao da educacdo rural;

Apresentar relatérios periodicos;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribuigdes do cargo;

CARGO: NUTRICIONISTA

Identificar populacao-alvo.

Realizar inquérito alimentar

Coletar dados antropométrico

Solicitar exames laboratoriais

Interpretar indicadores nutricionais

Identificar necessidades nutricionais

Realizar diagnéstico dietético-nutricional

Estabelecer plano de cuidados nutricionais

Identificar necessidades nutricionais

Realizar prescricéo dietética

Registrar evolucdo dietoterapica em prontuario

Conferir adeséo a orientacdo dietético-nutricional

Orientar familiares e cuidadores

Realizar acompanhamento nutricional

Realizar atendimento domiciliar

Prover educacéo e orientacéo nutricional

Demais atividades inerentes a profissdo, conforme Classificagcao Brasileira de Ocupacdes
- CBO.

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribui¢cdes do cargo;

CARGO: CIRURGIAO DENTISTA

Participar na elaboracdo de normas gerais de organizacdo e funcionamento dos servigos
odonto-sanitarios;

Aplicar as normas técnicas que regem as atividades de odontologia sanitaria a fim de que
sejam integralmente cumpridas da maneira prevista ou na forma de adaptacdo que mais
convenha aos interesses e necessidades do servico;

Atender o paciente e sua saude como um todo, tentando evidenciar as causas de suas
necessidades odontoldgicas;

Examinar as condi¢cdes uco-dentarias do paciente, esclarecendo sobre diagnéstico e
tratamento indicado;

Fazer o encaminhamento a servicos ou entidades competentes dos casos que exijam
tratamento especializado;

Aplicar medidas tendentes a melhoria do nivel de salde oral da populacdo avaliando os
resultados;

Promover e participar do programa de educacdo e prevencdo das doencas da boca,
esclarecendo a populacéo sobre métodos eficazes para evita-las;

Requisitar ao 6rgdo competente todo material técnico administrativo;

Prestar assisténcia odontolégica curativa, priorizando o grupo materno-infantil;

Prestar assisténcia odontolégica ao escolar dentro da filosofia do sistema incremental;
Coordenar e participar da assisténcia prestada as comunidades em situacbes de
emergéncia e calamidade;

Promover o incremento e atualizacdo de outras medidas e métodos preventivos e de
controle;

Propor e participar da definicdo e execucao da politica de desenvolvimento de recursos
humanos;

Realizar e participar de estudos e pesquisas direcionadas a area de saude publica;
Apresentar propostas de modernizacdo de procedimentos, objetivando maior dinamizacéo
dos trabalhos na sua area de atuacao;

Desenvolver todas as demais atividades relacionadas com a administracéo sanitaria;
Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribui¢cdes do cargo.
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CARGO: PROCURADOR

Representar e assistir o Municipio em juizo, como Procurador;

Elaborar, com redacé&o apropriada, minutas de atos oficiais;

Examinar e aprovar, previamente, as minutas de editais, de contratos, acordos, convénios
ou ajustes;

Atender consultas e emitir pareceres sobre matéria de interesse do Municipio;

Proceder a cobranca da Divida Ativa do Municipio, por via judicial ou extrajudicial;
Assessorar o Prefeito e os demais 6rgdos da Administragdo, em assuntos de ordem
legislativa, administrativa, fiscal, trabalhista e juridica, em geral;

Acompanhar todos os contenciosos em que for parte o Municipio;

Desincumbir-se de outras tarefas que Ihe forem cometidas por ato expresso do Prefeito
Municipal;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribui¢cdes do cargo.

CARGO: PSICOLOGO

Assessorar, no ambito de sua formacéo e atuagéo basica, a equipe administrativa;
Realizar atendimento ambulatorial,

Participar das atividades de apoio médico das Unidades Sanitarias do Departamento
Municipal de Educacéo;

Planejar, coordenar, controlar, avaliar e aplicar programas e projetos na area da
Psicologia aplicada a individuos, grupos e comunidades;

Elaborar e/ou participar de projetos de pesquisa, visando a implantacdo de servicos
especializados na area de desenvolvimento comunitério;

Participar no desenvolvimento de pesquisas médico-sociais e interpretar junto a equipe de
saude a situagédo social do individuo e sua familia;

Diagnosticar e tratar problemas sociais que impecam comunidades, grupos e individuos
de atingirem um nivel satisfatério de salde;

Emitir pareceres e laudos, quando solicitado;

Fornecer dados estatisticos de suas atividades;

Apresentar relatério de suas atividades;

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribui¢cdes do cargo.

CARGO: FONOAUDIOLOGO

Avaliar as deficiéncias dos pacientes, realizando exames fonéticos, da linguagem,
audiometria, além de outras técnicas proprias para estabelecer plano de tratamento ou
terapéutico;

Elaborar plano de tratamento dos pacientes, baseando-se nos resultados da avaliagdo do
fonoaudi6logo, nas peculiaridades de cada caso e se necessario nas informacdes
médicas;

Desenvolver trabalho de prevencao no que se refere a area de comunicacao escrita e oral,
voz e audicao;

Desenvolver trabalhos de correcéo de distirbios da palavra, voz, linguagem e audigéo,
objetivando a reeducacdo neuromuscular e a reabilitagdo do paciente;

Avaliar os pacientes no decorrer do tratamento, observando a evolu¢cdo do processo e
promovendo 0s ajustes necessarios na terapia adotada;

Promover a reintegracdo dos pacientes a familia e a outros grupos sociais;

Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas,
fazendo observacdes e sugerindo medidas para implantacdo, desenvolvimento e
aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

Participar da equipe de orientacédo e planejamento escolar, inserindo aspectos preventivos
ligados a fonoaudiologia;

Participar das atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de
atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar,
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realizando-as em servico ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o
desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuacao;

Participar de grupos de trabalho e/ou reuniées com unidades da Administracdo Municipal
e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicbes sobre situacbes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo
sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnico-cientificos, para fins de formulagdo de
diretrizes, planos e programas de trabalho afetos, direta ou indiretamente, a politica de
atendimento a crianca e ao adolescente; e

Realizar outras atribuicGes compativeis com sua especializacéo profissional.

Dirigir veiculos oficiais para o desempenho das atribui¢cdes do cargo.

GRUPO: NIVEL TECNICO ADMINISTRATIVO

CARGO: TECNICO DE APOIO ADMINISTRATIVO

Promover a execugao orgcamentaria dos orgaos da estrutura administrativa e dos registros
contabeis da receita e da despesa,;

Acompanhar e controlar os resultados da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial do
orgéo;

Participar na elaboracdo de propostas orgcamentarias;

Classificar a receita;

Emitir empenhos de despesas, ordens bancarias e cheques;

Relacionar notas de empenho, subempenhos e estorno emitidos no més, com as
somatorias para fechar com a despesa orcamentaria;

Efetuar balanco e balancete;

Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstracdo de saldo;

Registrar todos os bens e valores existentes nos 6rgdos publicos;

Controlar os servigos orcamentarios e bancarios, inclusive a alteracdo orcamentaria;
Providenciar a guarda de toda a documentacdo para posterior analise dos 6rgaos
competentes;

Elaborar registros contabeis da execugcdo orcamentaria;

Elaborar mapas e demonstrativos com elementos retirados do razdo, de toda a
movimentacao financeira e contabil do 6rgéo;

Manter atualizadas as fichas de despesa e arquivo de registro contabeis;

Conferir boletins de caixa;

Elaborar guias de recolhimento, ordens de pagamento e rescisdo de contrato de trabalho;
Controlar a execugédo orgamentaria;

Relacionar restos a pagar;

Relacionar e classificar a despesa e os empenhos por itens orgamentarios;

Elaborar demonstrativo da despesa de pessoal e dos recursos recebidos a qualquer titulo;
Analisar os balangos gerais e balancetes das despesas, objetivando o fornecimento de
indices contébeis, para orientacao;

Coordenar e controlar as prestac@es de contas de responsaveis por valores de dinheiro;
Fiscalizar, controlar e codificar as entradas e saidas de materiais do almoxarifado, bem
como os bens adquiridos ou baixados para doacédo, permuta ou transferéncia;

Inventariar anualmente, o material e os bens méveis pertencentes ao 6rgao;

Expedir, termos de responsabilidade referente a bens méveis e imdveis de carater
permanente;

Organizar e manter atualizado o cadastro de bens méveis e imdveis do 6rgao;

Controlar os valores arrecadados, bem como conferir, diariamente extratos contabeis;
Zelar pelo compromisso financeiro no &mbito da administracdo Municipal;

Controlar os recursos extra-orcamentarios provenientes de convénios;

Assinar balancos e balancetes, na auséncia do contador;

Executar trabalhos relacionados com a organizacéo e atualizacdo dos arquivos e ficharios;
Redigir instrucdes, ordens de servico, minutas de cartas, oficios, memorandos e atos
administrativos sobre assuntos do 6rgéo;

Elaborar minutas de contratos em geral,
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Auxiliar na aquisicdo e suprimento de material permanente e de consumo, divulgacédo de
editais e outras tarefas correlatas;

Fazer anotacdes nas fichas, nos livros e nos exemplares de ocorréncias verificadas nos
registros em geral,

Colaborar na redacao de relatérios anuais ou parciais atendendo a exigéncias ou normas
do érgéo;

Expedir atestados, lavrar termos de posse, apostilas, certiddes e termos de ocorréncia em
geral;

Preparar documentos necessarios para o funcionamento do 6rgéo;

Realizar registros em geral;

Secretariar autoridades de hierarquia superior, taquigrafando, redigindo expedientes
relacionados com as suas atividades;

Providenciar os servicos de reprografia e multiplicacdo de documentos;

Sugerir métodos e processo de trabalho para simplificacdo, recebimento, classificacao,
registro, guarda, codificacdo, tramitacdo e conservacdo de documentos, processo e
papéis em geral;

Colaborar nos estudos e elaboragéo de trabalhos técnicos relativos a projetos de planos
de acao;

Acompanhar ou participar da elaboracéo de anteprojetos de leis e decretos;

Realizar estudos e pesquisas sobre atribuicbes de cargos, a fim de possibilitar sua
classificacdo e retribuicdo, a organizacdo de novos quadros de servicos, novos
sistemas de ascensdo, progressdo e avaliacdo de cargos;

Participar na elaboracdo de projetos ou planos de organizacdo dos servigos,
inclusive para a aplicacdo de processamento eletrénico;

Estudar e propor normas para administracao de material;

Examinar e emitir parecer sobre a fixacdo de precos para alienacdo de bens iméveis e
moveis que tenham sido ou que venham a ser incorporados ao patrimonio do 6rgao;
Colaborar em estudos, objetivando as operagfes de compra e venda de bens moveis e
imoveis;

Proceder a reviséo, elaboracéo do processamento das folhas de pagamento, registro das
certiddes e dos atos oficiais relativos aos servidores;

Coordenar, controlar, e executar os processos licitatorios;

Estudar e propor normas para a administracdo de material;

Estudar e acompanhar o exame critico da conjuntura econdmico-financeira a fim de
adequar a ela a produtividade das fontes de receita;

Providenciar material de expediente;

Efetuar a entrega de resultados de exames e manter organizado seu arquivo de cépias;
Manter registro de ligacdes a longa distancia;

Receber e transmitir mensagens pelo telefone;

Comunicar ao chefe imediato os defeitos verificados nos ramais e mesa;

Fornecer dados para elaboragcdo de expedientes a empresa concessiondria dos servigos
telefénicos, a respeito de mudanca, instalacdo, retirada, defeito, etc;

Atender usudarios de biblioteca

Operar aparelhos de processamento de dados e outros equipamentos eletrdnicos;

Operar sistemas de computacao;

Preparar documentos financeiros e de desembolso;

Elaborar termo de conferéncia de caixa e demonstracao de saldo;

Dirigir veiculos oficiais no desempenho das atribuicdes do seu cargo.

CARGO: TECNICO AGRICOLA

Elaborar e orientar estudos ou programas para recuperacdo e desenvolvimento de
propriedades rurais e instalacéo de pocos, preservacédo de fontes, construcdo de acudes e
reservatorios de agua potavel e ndo potavel;

Dar pareceres e sugestdes sobre o0 aspecto da atividade agropecuaria, atendendo ao seu
aperfeicoamento e as condi¢des sociais do homem do campo;

Orientar a execucao do trabalho de campo na area de mecanizagdo do solo, fertilizante
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mineral e organico e auxiliar na elaboracéo de projetos respectivos;

Prestar assisténcia e orientacdo aos agricultores e criadores;

Atender consultas feitas por lavradores e criadores;

Orientar a producao, administracdo e planejamento agropecuaria;

Organizar e inspecionar granjas, pomares, hortas e plantacdes em geral;

Orientar a armazenagem e comercializacdo de produtos de origem animal e vegetal;
Orientar e fiscalizar os trabalhos de experimentacdo de campo;

Prestar assisténcia e orientacdo nos programas de extensao rural;

Orientar trabalhos de conservacgéao do solo;

Participar dos trabalhos de experimentacdo, abrangendo: adubacéo, variedades
resistentes a ferrugem, herbicidas e fungicidas;

Participar na elaboracdo de previsdes de safras;

Prestar assisténcia no tocante ao crédito agricola;

Orientar a producao de sementes e mudas;

Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribuicdes especificas do cargo.

CARGO: TECNICO EM ENFERMAGEM

Prestar assisténcia de enfermagem ao individuo, familia e comunidade visando a
promocao, protecao e recuperagdo da saude;

Fazer previsdo de equipamento e material para prestar assisténcia de enfermagem,
segundo as normas estabelecidas;

Fazer atendimento de enfermagem, de acordo com programacgdo estabelecida pela
instituicao;

Participar na orientacdo a salde do individuo e a grupos da comunidade;

Participar das atividades de capacitacdo e educacdo em salide para grupos da populacéo;
Executar outros procedimentos de enfermagem de acordo com as normas técnicas;
Administrar medicamentos, mediante prescricdo e utilizacdo a normas técnicas;

Participar na execucdo de programas de vacinacao, de acordo com o esquema adotado
pela Secretaria da Saude;

Fazer coleta de material para exames complementares e proceder a sua identificacdo e
registro;

Fazer notificagdo de doencas transmissiveis;

Participar das atividades de vigilancia epidemiologica;

Fazer visita domiciliar;

Supervisionar e coordenar o pessoal de enfermagem na auséncia do enfermeiro, quando
designado, na execucdo de tarefas estabelecidas;

Realizar cortes histolégicos e inclusao;

Preparar pecas anatdmicas para serem examinadas e/ou conservadas;

Controlar o estoque de material, visando a provisdo das necessidades;

Requisitar material de laboratério e verificar a sua correta especificacdo e
acondicionamento;

Receber e encaminhar para analise as amostras de alimentos, bem como acondicionar e
armazenar adequadamente as contraprovas;

Orientar e supervisionar as atividades de coloracdo de laminas desenvolvidas pelos
auxiliares do setor;

Participar na organizacdo dos arquivos das laminas e de laudos, orientando os
responsaveis;

Orientar e executar 0s servicos de lavacdo, esterilizacdo, montagem de materiais e
equipamentos utilizados no setor;

Preparar reagentes, solu¢des, corantes e meios de cultura utilizados em laboratérios;
Executar etapas intermediarias de analises laboratoriais, sob supervisdo e orientacao do
profissional responsavel;

Dirigir veiculos oficiais, no exercicio das atribuicdes do cargo.
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CARGO: TECNICO EM HIGIENE DENTAL

Sob a supervisédo do cirurgido dentista, realizar procedimentos preventivos, individuais ou
coletivos, nos usuarios para o atendimento clinico, como escovacao supervisionada,
evidenciacdo de placa bacteriana, aplicacdo tépica de fluor, selantes, raspagem,
alisamento e polimento, bochechos com fltor, entre outros;

Realizar procedimentos reversiveis em atividades restauradoras, sob supervisdo do
cirurgido dentista;

Cuidar da manutencéo e conservagéo dos equipamentos odontoldgicos;

Acompanhar e apoiar o desenvolvimento dos trabalhos da equipe de saude da familia no
tocante a saude bucal;

Dirigir veiculos oficiais no exercicio das atribui¢cdes do cargo.

CARGO: TECNICO EM VIGILANCIA SANITARIA

Atuar na area de vigilancia sanitaria em geral, no cumprimento dos regulamentos
municipais, estaduais e federais;

Prestar assisténcia aos municipes e estabelecimentos comerciais quanto as normas de
vigilancia e saude ambiental;

Executar tarefas correlatas ao cargo;

Executar todas as atividades inerentes ao cargo, ho cumprimento dos preceitos legais;
Preparar as amostras de alimento para analise;

Auxiliar o bioguimico no encaminhamento e arquivo de laudos de andlise de alimentos —
retirar e colocar na Vigilancia Sanitaria.

Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribui¢cdes especificas do cargo

CARGO: TECNICO DE APOIO DE CONTROLE INTERNO

Auxiliar o Auditor de Controle Interno no exercicio de suas atribuigées.
Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribuicdes especificas do cargo

GRUPO: NIVEL OPERACIONAL BASICO

CARGO: AGENTE DE APOIO OPERACIONAL

Identificar defeitos mecanicos e orientar 0s reparos necessarios;

Executar trabalhos de rotina, relacionados a montagem, reparo e ajustagem de motores a
combustdo de baixa e alta compressao, movidos a gasolina, 6leo diesel ou outros
conjuntos mecanicos de automoveis, caminhdes, tratores, pas-carregadeiras e outros;
Desmontar, reparar, montar e ajustar cubos de roda, carburador, manga de eixo de
transmissao, bomba d'agua e de gasolina, caixa de mudanca, freio, embreagem,
rolamentos, retentor, radiador, valvula, diferencial, distribuicdo, direcdo, engrenagem,
amortecedor, magnetos, bielas e pistdes;

Desmontar, reparar e montar distribuidores de adubo orgénico;

Desmontar, reparar, montar, ajustar, retificar e localizar defeitos ocasionais em motores a
combustivel; retificar cilindros, eixos, valvulas, relevos, comandos de valvulas e buchas;
Manter atualizada a carteira nacional de habilitacdo e a documentagcédo da maquina.

Trocar 6leo dos veiculos, efetuar lavagem e lubrificacdo de maquinas;

Executar a retirada de vazamento de 6leo, troca e recuperacéo de pecas danificadas, etc.;
Executar servicos de emergéncia no sistema elétrico dos veiculos, tais como: troca da
chave, relés instalagGes de farois, recuperacao de chicotes danificados por curto circuitos;
Executar servicos de lubrificacéo, lavagem dos equipamentos, troca de 6leo e limpeza dos
filtros;

Executar demais servicos que exijam uma oficina mecénica de manutencdo, exceto
retifica de motores e outros que exijam mao de obra mais especializada;

Executar opera¢cdes com maquina de solda elétrica e oxiacetileno;

Executar servicos de solda com aluminio, estanho e ferro fundido;
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= [Fazer abracadeira, grade de ferro para boca de lobo, reparo nos trilhos das portas e nos
portdes de ferro;

= Recuperar carretas utilizadas no transporte de cargas, soldando cortes de ferro nos
tamanhos pré-dimensionados;

= Executar servicos de solda em tubos de pressédo a 6leo, a base de acetileno e solda
elétrica;

= Executar reparos nos equipamentos;

= Manter e conservar material de solda, tais como: bico de corte, caneta de solda, botijdo de
oxigénio e acetileno, maquina de solda e eletrodo;

= Zelar pela manutencéo das instalagc8es, mobiliarios e equipamentos do érgéo;

= Executar trabalhos bracais;

= Executar servicos de limpeza nas dependéncias internas e externas do 6rgao, jardins,
garagens e seus veiculos;

= Executar servicos auxiliares de limpeza, revisdo e acondicionamento das pecas e
lubrificacdo das maquinas;

= Manter em condi¢des de funcionamento os equipamentos de protecdo contra incéndios ou
quaisquer outras relativas a seguranca do 6rgao;

= Executar servicos de copa, cozinha, com atendimento aos servidores e alunos;

= Elaborar a merenda escolar, seguindo cardapio previamente definido;

= Executar servigos de limpeza em geral nas escolas e demais 6rgéos publicos;

= Executar, junto as escolas municipais, servicos auxiliares no atendimento as criancas
pertencentes a rede municipal de ensino;

= Requisitar material necessario aos servicos;

= Processar cépia de documentos;

= Receber, orientar e encaminhar o publico, informando sobre localizacdo de pessoas ou
dependéncias do 6rgéo;

= Receber e transmitir mensagens;

= Encarregar-se da abertura e fechamento das dependéncias do 6rgao;

= Encarregar-se da limpeza e polimento de veiculos e maquinas;

= Atender postos de Correio e suas atividades correlatas;

= Atender e transferir ligac6es telefénicas;

= Operar centrais telefénicas, troncos e ramais;

= Qrientar e emitir pareceres sobre 0s servicos referentes a centrais telefénicas;

= Atender as chamadas internas e externas, localizando pessoas quando solicitadas;

= Controlar e auxiliar as ligacdes de telefone automatico;

= Prestar informacg8es gerais relacionadas com o 6rgao;

= Propor normas de servicos e remodelacao de equipamento;

= Selecionar, organizar e manter atualizados, arquivos, cadastros e fichas funcionais;

= Prestar auxilio a toda atividade técnica, desenvolvida na sua area de atuacao;

= Organizar e controlar os servicos de recep¢do, encaminhamento de documentacdo e
correspondéncia em geral,

= Controlar e arquivar publicacfes oficiais;

= Orientar e elaborar a classificacdo, codificacdo catalogacdo e tramitacdo de papéis e
documentos sob sua responsabilidade;

= Colaborar na redacéo de relatérios anuais e parciais atendendo exigéncias do 6rgéo;

= Providenciar os servicos de reprografia e multiplicacdo de documentos;

= Sugerir métodos e processos de trabalho para simplificacdo, recebimento, classificacéo,
registro, guarda, codificacdo, tramitacdo e conservacdo de documentos, processos e
papéis;

= Realizar empedramento de estradas, ruas e pracas;

= Servicos inerentes a manutencao, conservacao e vigia do patrimdnio publico;

= Dirigir veiculos oficiais para o exercicio das atribui¢cdes do cargo.

CARGO: AGENTE DE CONSTRUCAO E MANUTENGCAO DE OBRAS PUBLICA S
= Executar servicos de operacdo de maquinas e equipamentos intervindo nos trabalhos de
provisdo de materiais, orientar o pessoal na utilizagdo de maquinas e equipamentos do
setor;
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= Propor baixa e alienacdo dos veiculos considerados inserviveis;

= Zelar pelos veiculos e equipamentos sob sua responsabilidade

= [Executar servicos nas redes elétricas e hidraulicas, de pedreiro e carpinteiro
indispensaveis a conservacao dos iméveis e ou edificacao de obras;

= Executar montagens e desmontagens em motores e caixas de trocas e em suspenséo de
veiculos;

= Executar servigos de troca de embuchamento, de 6leo de motor e de caixa de cambio;

= Executar revisao geral de veiculos de pegas em uso e de lubrificacdo de rolamentos;

= Executar servicos de operacdo, intervindo nos trabalhos de provisdo de materiais,
orientando o pessoal na utilizacdo de maquinas e equipamentos utilizados na obra,
exercendo funcBes de recebimento de materiais, conferéncia de notas, controle de
material na obra e acompanhamento dos trabalhos dos pedreiros, carpinteiros, eletricistas
e todas as pessoas envolvidas nas obras;

= Preparar relatérios e informacdes sobre andamento de obras;

= Efetuar levantamentos, coleta de dados e registros de observacdes relativas a
recrutamento de méo-de-obra, a solos, constru¢des, equipamentos;

= Executar servicos de conservagdo e pequenos reparos nos instrumentos de trabalho;

= Acompanhar o engenheiro, topégrafo em servigos relacionados com obras, consertos e
manutencao;

= Colaborar na fiscalizacdo de obras de engenharia;

= Comandar os recursos humanos e determinar tarefas, na execucdo dos projetos e
servicos de engenharia;

= Solicitar, receber e conferir material e equipamentos necessarios a execucdo da obra e
SEervicos;

= Controlar o desempenho e o horério de trabalho do pessoal sob sua responsabilidade;

= Efetuar pequenos consertos necessarios a conservacdo dos bens e instalacoes,
providenciando, se for o caso, a sua execugao;

= Executar servi¢cos simples de carpintaria, encanador, pedreiro e eletricista;

= Executar servicos simples ou complementares de montagem, reparo e ajustagem de
maquinas operatrizes, linotipos, impressoras, escavadeiras, guindastes, guinchos,
maquinas de refrigeracdo, carpintaria, serraria, lavanderia, cozinha em geral, agricolas,
outras;

= Ser responsavel pela limpeza, revisdo e acondicionamento das pecas e lubrificacdo de
maquinas e servicos de borracharia em geral;

= Executar trabalhos simples de mecénica de motores a combustdo de baixa e alta
compressdo, movidos a gasolina, 6leo diesel e outros conjuntos mecanicos de
automoveis, caminhdes, tratores, patrolas, rolo compressor, maquinas agricolas e outros;

= Executar trabalhos simples de confeccdo e reparo de matrizes, ferramentas, formas e
pecas para maquinas de torno, fresa, plainadeiras, retifica, forja e bigorna;

= Desmontar, montar e lubrificar ferramentas;

= Executar servicos de eletricidade em geral;

= Montar e desmontar motores e aparelhos elétricos diversos, em fase de reparagao ou
manutencao;

= Executar servicos simples ou complementares de desmontagem, reparo, montagem e
ajustamento de aparelhos de comunicacao;

= Executar trabalhos simples de carpintaria e marcenaria, a vista de instrucoes;

= Executar tarefas simples ou complementares de manuseio e fabricacdo de explosivos,
municdes, e solventes;

= Executar trabalhos simples de acabamento, encadernagéo, douragcédo e restauracdo, de
acordo com as instrucdes recebidas;

= Executar servicos de serralheria, compreendendo trabalhos simples e complementares,
como confeccdo de pegas e reparos;

= Executar trabalhos simples ou complementares de solda;

= Executar servigos simples de hidraulica;

= Executar servi¢os simples de pedreiro;

= Auxiliar nos trabalhos de topografia, engenharia e outros servicos;

= Executar servigcos auxiliares de defesa civil e similares, voltados as tarefas especificas do
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Corpo de Bombeiros Voluntarios do Municipio;
Dirigir veiculos oficiais, para o desempenho das atribui¢cdes do cargo.[!

CARGO: AGENTE DE OPERAGCAO DE VEICULOS E EQUIPAMENTOS RODOVIARIOS

Dirigir veiculos oficiais, transportando materiais, equipamentos e pessoas;

Zelar pelo abastecimento, conservacao e limpeza do veiculo sob sua responsabilidade;
Efetuar pequenos reparos no veiculo, equipamento ou maquina sob sua responsabilidade;
Proceder ao controle continuo de consumo de combustivel, lubrificacdo e manutencdo em
geral;

Proceder ao mapeamento de viagens, identificacdo do usuario, tipo de carga, seu destino,
quilometragem, horarios de saida e chegada;

Auxiliar na carga e descarga do material ou equipamento;

Tratar os passageiros com respeito e humanidade;

Manter atualizada a documentacao de habilitacéo profissional e do veiculo;

Atender as necessidades de deslocamento a servico segundo determinacdes dos usuarios
registrando ocorréncias;

Providenciar a lavacéo, o abastecimento e a lubrificacdo da maquina ou veiculo;

Operar maquinas, equipamentos e implementos, tais como: motoniveladora, trator de
pneus, trator de esteiras, rolo compactador, pa-carregadeira, retroescavadeira e
escavadeira hidraulica, equipamentos relacionados a usina de asfalto, perfuratriz e outros
destinados a terraplenagem, construcdo e conservacéo de estradas;

Comunicar ao chefe imediato a ocorréncia de irregularidades ou avarias com a maquina,
equipamento ou veiculo sob sua responsabilidade;

Proceder ao mapeamento dos servigcos executados, identificando o tipo de servigo, o local
e data.
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ANEXO V
TABELA DE GRATIFICAQAO
Simbolo Valor Denominacéo Ruantidade
FG 01 R$ 500,00 Controlador Geral 1
FG 02 R$ 2.000,00 |Procurador Geral 1
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ANEXO VI
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NiVEL VALOR R$

1 TN 420,00
A 462,00
T 580,00
O P 630,00
L S 700,00
(ST 780,00
A 820,00
L T P 900,00
L I P 980,00
0 e 1080,00
50 T N 1180,00
2 N 1300,00
1 T E PN 1400,00
T | 1540,00
1 S LN 1750,00
S T N 1900,00
2 N 2100,00
L8 2300,00
1 N 2500,00
20 | e s 2750,00
2L | e e 3000,00
22 | e e, 3400,00
23 | e 3900,00
24 | e, 4400,00
25 | e 4900,00
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ANEXO VII
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
Simbologia Valor R$
CC1 — Cargo em Comisséo 2300,00
CC2 — Cargo em Comissédo 2000,00
CC3 — Cargo em Comisséao 1700,00
CC4 — Cargo em Comisséo 1500,00
CC5 — Cargo em Comisséo 1300,00
CC6 - Cargo em Comissdo 1100,00
CC7 - Cargo em Comissdo 900,00
CC8 - Cargo em Comissdo 800,00
CC9 - Cargo em Comissdo 700,00
CC10 - Cargo em Comisséo 600,00
CC11 - Cargo em comisséo 500,00

Rua Bardo de Capanema, 134 — Fone/Fax:(46)3227-1222 — 85.520-000 — Vitorino — Parana
e-mail:prefeitura@pmvitorino.com.br - http://www.pmvitorino.com.br



VITORINO

Municipio de Vitorino

ESTADO DO PARANA
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO VI
TABELA DOS CARGOS EM EXTINGAO

DE PROVIMENTO EFETIVO

No. De Cargos

Denominacéo

Carga Horéria

Publicos Semanal
2 Assistente social 30
1 Enfermeiro 30
1 Fonoaudidlogo 20
4 Médico 20
2 Psicélogo 20
10 Assistente Administrativo 40
7 Aucxiliar de Enfermagem 36
2 Aucxiliar de Laboratdrio 36
1 Fiscal de Tributos 40
2 Secretéria 40
2 Técnico em Contabilidade 40
2 Inspetor Vigilancia Sanitaria 36
25 Auxiliar Administrativo 40
1 Auxiliar de Estatistica 40
1 Continuo 40
5 Telefonista 30
4 Agente de Saude 36
3 Atendente Cons. Dentério 36
2 Auxiliar de Mecanico 40
10 Auxiliar de Servicos Gerais 40
2 Auxiliar de Vig. Sanitaria 36
5 Carpinteiro 40
10 Gari 40
2 Mecanico 40
20 Motorista 40
15 Operador Maguina Rodoviaria 40
5 Pedreiro 40
10 Servente de Limpeza 40
5 Vigia 40
1 Auxiliar de Padaria 40
1 Padeiro 40
1 Técnico em Informéatica 40

DE PROVIMENTO EM COMISSAO
2 Assessor Gabinete -
3 Assessor Administrativo B
1 Assessor de Conselhos B
2 Assessor Juridico -
1 Assessor de Planejamento B
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Assessor de Imprensa

Chefe Gabinete -

Diretor Dpto Administrativo

Diretor Dpto Salde e Bem Estar Social -

Diretor Dpto Meio Amb. Hid. -

Diretor Dpto Servigos Urbanos

Diretor Dpto Educacéo Cult. e Esportes -

Diretor Dpto Industria e Comércio

Diretor Dep. De Financas -

Diretor Dpto Agropecuario

Diretor Dpto Obras e Viagéo -

Chefe Divisdo Parques Jardins

Chefe Divisdo Agropecuaria -

Chefe Divisdo Bem Estar Social

Chefe Divisao Comercio -

Chefe Divisdo Contabilidade -

Chefe Divisdo de Fiscalizacéo -

Chefe Divisao de Cultura -

Chefe Divisdo Ensino 1o Grau

Chefe Divisdo Epidemiologia -

Chefe Divisdo Esportes

Chefe Divisdo Cadastro e Tributacéo -

Chefe Divisao Indlstria

Chefe Divisdo Limp. Cons. Vias Publicas -

Chefe Divisdo Manutencao

Chefe Divisao Meio Ambiente -

Chefe Divisdo Patrimonio

Chefe Divisao Pessoal -

Chefe Divisao Saulde

Chefe Divisdo Serv. Rod. Muni.

Chefe Divisdo Tes. Tributacdo -

Chefe Diviséo Vigilancia San.

Chefe Secdo Pessoal -

Chefe Secéo Patriménio

Chefe Secdo Contabilidade -

Chefe Secéo Serv. Rod. Mun. B

Chefe Sec¢éo Limp. Cons. Vias Publicas -

Chefe Secéo Parques Jardins

Chefe Secéo de Salde -

Chefe Secéo Bem Estar Social

Chefe Secéo Epidemiologia -

Chefe Sec¢éo Vigilancia Sanitaria -

Chefe Secéo Tes. Tributagéo

Chefe Sec¢édo Industria -
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Chefe Secdo Comercio
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Chefe Secédo Agropecuaria

Chefe Sec¢do Meio Ambiente -

Chefe Secéo Cadastro e Tributacdo

Chefe Secéo Fiscalizacao -

Chefe Secédo Manutencao

Chefe Sec¢éo Ensino 1o Grau

Chefe Sec¢éo Cultura -
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Chefe Secéo Esportes
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